
  

 

 

 

AGHOS - GESTÃO E REGULAÇÃO ASSISTENCIAL E FINANCEIRA DE SAÚDE 

MÓDULO DE REGULAÇÃO AMBULATORIAL DE CONSULTAS 

ESPECIALIZADAS ESPECIALIZADAS 

  
 

Manual de Regulação Ambulatorial 

de Consultas Especializadas  

SISTEMA AGHOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versão 02.2012 



  

 

 

 

AGHOS - GESTÃO E REGULAÇÃO ASSISTENCIAL E FINANCEIRA DE SAÚDE 

MÓDULO DE REGULAÇÃO AMBULATORIAL DE CONSULTAS 

ESPECIALIZADAS ESPECIALIZADAS 

                                                         ÍNDICE 
 

INTRODUÇÃO ....................................................................................................... 2 
1. O SISTEMA ....................................................................................................... 4 

1.1 Acessos ao Sistema AGHOS: ....................................................................... 4 

1.2 Teclas de funções do Sistema: ..................................................................... 5 
1.3 Utilizando o teclado: ...................................................................................... 6 
1.4 Barras de Status: .......................................................................................... 7 

2. FORMAS DE PESQUISA .................................................................................. 7 
3.  CONSULTAS ESPECIALIZADAS .................................................................................................. 10 

3.1 Estados do Atendimento ............................................................................. 10 
3.1.1 SOLICITADO ................................................................................................................................ 10 
3.1.2 AUTORIZADO.............................................................................................................................. 10 
3.1.3 CANCELADO ............................................................................................................................... 10 
3.1.4 ATENDIDO ................................................................................................................................... 10 
3.1.5 MARCADO ................................................................................................................................... 11 
3.1.6 MARCAÇÃO REMOTA ............................................................................................................... 11 
3.1.7 CANCELADO MARCAÇÃO ....................................................................................................... 11 
3.1.8 NÃO REALIZADA ....................................................................................................................... 11 
3.1.9 REALIZAÇÃO REMOTA ............................................................................................................ 11 
3.1.10 NÃO REALIZAÇÃO REMOTA ................................................................................................. 11 
3.2 Solicitação ......................................................................................................................................... 11 
3.3 Cadastro de Prontuário: ..................................................................................................................... 14 
3.3.1 Atualização do Prontuário .............................................................................................................. 16 
Para realizar a atualização do prontuário, o usuário deve utilizar o caminho: CADASTRO > 

PRONTUÁRIO. ...................................................................................................................................... 16 
3.4 Consultar Fila de Espera: .................................................................................................................. 19 
3.5 Marcação Automática de Consultas em Regulação do Estado .......................................................... 20 
3.6 Cancelamento de Solicitação de Consulta:........................................................................................ 24 
3.7 Cancelamento de Marcação de Consulta:.......................................................................................... 26 
3.8 Evolução Administrativa ................................................................................................................... 27 
3.8.1 Classificação da Consulta ............................................................................................................... 29 
3.9 Histórico do Atendimento Atual ....................................................................................................... 30 
3.10 Histórico de Atendimentos do Paciente .......................................................................................... 31 
3.11 Impressão do cupom ....................................................................................................................... 32 
3.12 Impedimento de Acesso ou Não Resolutividade ............................................................................. 34 
3.13 Alteração de Sub-especialidade ...................................................................................................... 35 

4. GESTÃO USUÁRIO - CONSULTA ............................................................... 36 
5. PAINEL DE CONTROLE .............................................................................. 39 
6. RELATÓRIOS ............................................................................................... 41 

6.1 Relatório de Consultas Marcadas para Confirmar ............................................................................. 41 
6.2 Consultas por UPS e Profissional Solicitante ou Município do Paciente .......................................... 43 
6.3 Consultas por Estado de Atendimento .............................................................................................. 45 
6.4 Consultas Ofertadas – Base Remota ................................................................................................. 47 

7. SUPORTE TÉCNICO ................................................................................... 49 
ANEXO I INSTRUÇÕES PARA CONEXÃO REMOTA AO SISTEMA AGHOS 50 

 

 
 

 

 

 



  

 

 

 

AGHOS - GESTÃO E REGULAÇÃO ASSISTENCIAL E FINANCEIRA DE SAÚDE 

MÓDULO DE REGULAÇÃO AMBULATORIAL DE CONSULTAS 

ESPECIALIZADAS ESPECIALIZADAS 

  
 
 
 

INTRODUÇÃO 
 

 

Elaboramos o Manual sobre o Módulo da Central de Regulação de 

Consultas Ambulatoriais Especializadas e suas particularidades técnicas, 

discorrendo sobre suas funções, classificação e estrutura. 

O Manual do Módulo da Central de Regulação de Consultas 

Ambulatoriais Especializadas possibilita ao usuário efetuar o cadastro de 

prontuários, solicitações de consultas, agendamento, emissão do 

comprovante de agendamento e realização do atendimento.  

O principal objetivo deste manual é capacitar e orientar o usuário na 

operacionalização do Sistema AGHOS, de maneira a propiciar o mais 

completo e bem sucedido desenvolvimento dos processos de trabalho.
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1. O SISTEMA 
 

1.1 Acessos ao Sistema AGHOS: 

 
 Após estabelecer a conexão remota ao servidor, automaticamente será 

exibida a seguinte tela: 

 

 

 Para acesso ao sistema AGHOS, o usuário deverá clicar no botão ACESSO 

(conforme ilustração na figura acima) e a seguinte janela será exibida: 

 

 

 Para acessar o sistema, o usuário deverá preencher os campos 

USUÁRIO e SENHA, previamente cadastrados pelos administradores do 
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sistema. Após o preenchimento, o usuário deverá clicar no botão  

ou pressionar a tecla ENTER. 

 Se as informações forem válidas, o sistema apresentará a tela inicial. 

 

1.2 Teclas de funções do Sistema: 

 

 

 

 A barra de ferramentas apresenta as seguintes opções aos usuários: 

Opção Operação Situação 

 

 

 

 

Incluir as informações digitadas no banco de 

dados do sistema. A inclusão poderá ser 

realizada utilizando a tecla de função ou 

atalho do teclado F2. 

 

 

 

Todas as telas que apresentam 

formulários a serem inclusos 

 

 

 

 

 

 

 

Atualiza as informações digitadas. Poderá 

ser utilizada a tecla de função ou atalho do 

teclado F3. 

 

 

 

Todas as telas que possuam 

formulários a serem alterados ou 

atualizados. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realiza pesquisa personalizada, a partir do 

campo selecionado. Quando o foco está em 

um campo que não possui pesquisa 

disponível, o botão não apresenta função. A 

pesquisa poderá ser realizada clicando na 

tecla de função ou utilizando o atalho do 

teclado F4. 

 

Todos os campos que possuam 

opção de pesquisa. 
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Atualiza as informações das telas, 

carregando novos dados que tenham sido 

incluídos posteriormente à sua abertura 

inicial. 

 

Todas as telas que tiveram os 

dados alterados. 

 

 

 

 

 

 

Limpa o conteúdo dos campos da tela ativa, 

sem necessidade de fechamento e abertura 

da mesma. 

Todas as telas que possuam 

formulários preenchidos. 

 

 

 

 

 

Retorna a tela de acesso ao sistema. O 

usuário poderá clicar na tecla de função ou 

utilizar o atalho do teclado F7. 

Todas as telas. 

 

 

 

 

Sai da tela ativa. 
Todas as telas relativas a um 

menu ou sub-menu do sistema. 

 

 NOTA: Quando o usuário estiver utilizando mais de uma tela no sistema, ele 

poderá alternar entre elas pressionando as teclas “Ctrl” e “Tab” simultaneamente. 

 

1.3 Utilizando o teclado: 

 

        TeclaTAB 

Tecla utilizada para navegar entre os campos, na ordem definida pelo sistema.  

 

 Seta para Cima e Seta para Baixo 

Utilizadas nos campos de lista de opções, navegando entre as opções. 
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 1.4 Barras de Status: 

 

A barra de status está localizada no parte inferior da tela. Esta barra informa 

sobre a obrigatoriedade do campo, se  possui a opção de pesquisa, o sistema 

utilizado, a versão, o usuário, a data atual e o IP da máquina utilizada.  

 

 

2. FORMAS DE PESQUISA 
 

 Permite ao usuário efetuar pesquisas  nos campos a serem preenchidos. 

 Para localizar alguma informação, o usuário poderá utilizar a opção de pesquisa. 

O campo ao qual se deseja a informação deverá ser selecionado.  

 Se a informação a ser pesquisado possuir “Código” e “Descrição”, a pesquisa 

deverá ser realizada pelo campo “Código”.  

 Se a informação a ser pesquisada for apenas descritiva e não possuir “Código”, a 

pesquisa deverá ser realizada diretamente no campo de “Descrição”. Usaremos 

como exemplo o campo nome: 

 

 

 

 

 Após selecionar o campo ao qual se deseja a informação, o usuário deverá 

clicar no botão “F4 - Pesquisar” que está localizado na barra de ferramentas. 

 Ao solicitar a Pesquisa será apresentada a tela de acordo com o campo que foi 

selecionado como mostra a seguir: 
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 Para efetuar a pesquisa, o usuário deverá acessar o campo “PROCURAR POR” 

e informar um ou mais parâmetros a serem pesquisados. Neste caso, aparecerão 

todos os registros que são iniciados com o que foi digitado. Caso deseje fazer 

uma busca de todas as informações que estão no banco de dados, clique no 

botão “PROCURAR”, ou digite “%%” para trazer as informações.  

 

DICAS: 

 Os campos com status em AZUL são CAMPOS OBRIGATÓRIOS. 

 O campo CEP, preenchido corretamente, gera automaticamente o logradouro, 

a cidade, o bairro e o estado. 

 Não existindo o CEP, localizar pelo comando: “F4 - Pesquisar” – selecionar o 

MUNICÍPIO e localizar o endereço: “%ENDEREÇO”. 

 Ao utilizar a tecla F4 para pesquisa, o caractere “%” tem como função 

substituir qualquer conjunto de caracteres. Por exemplo: pesquisando “%CASA” o 

sistema retornará todos os estabelecimentos de saúde que contenham a palavra 

CASA em seu nome (SANTA CASA DE MISERICÓRDIA, NOSSA CASA 

BENEFICENTE, ETC). 

 Ao utilizar mais de uma tela, pressionando as teclas “Ctrl” e “Tab”, retornará a 

tela anterior. 

 Na lista “ORGANIZAR POR” o usuário deverá escolher a opção de 

ORGANIZAÇÃO da pesquisa. 

 Utilizar o botão ENTER do teclado ou clicar no botão PROCURAR localizado 

no canto superior direito da tela, em seguida aparecerá uma listagem com todos 

os registros encontrados da pesquisa desejada. 
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NOTA: No caso de nenhum registro ser localizado na pesquisa solicitada, os dados 

informados na pesquisa não constam no banco de dados do sistema ou os dados 

informados no campo “PROCURAR POR” foram digitados incorretamente.  
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3.  CONSULTAS ESPECIALIZADAS 

 3.1 Estados do Atendimento 

 

O Sistema AGHOS funciona com o Gerenciamento por Fluxos de Trabalho, 

exigindo uma seqüência de passos necessários para que se possa atingir a 

automação de processos do negócio, de acordo com um conjunto de regras definidas. 

No módulo de consultas especializadas, os Fluxos de Trabalho estão 

classificados por “Estados do Atendimento”, de acordo com as seguintes 

especificações: 

3.1.1 SOLICITADO 

Este Estado de Atendimento significa que foi realizada uma solicitação, e 

que esta está dependendo de autorização para ser dado o seguimento. 

Se o sistema estiver parametrizado para realizar a autorização 

automática, todos os registros solicitados ficarão, automaticamente, no estado 

de atendimento “Autorizado”, não ficando registros, portanto, no estado 

“Solicitado”. 

3.1.2 AUTORIZADO 

Este Estado de Atendimento significa que a solicitação está autorizada 

pelo Gestor. Este estado pode ser parametrizado para ser concedido 

automaticamente pelo sistema. 

Os registros neste estado de atendimento correspondem à lista de 

espera para marcação de consultas. 

3.1.3 CANCELADO 

Este Estado de Atendimento significa que foi cancelada uma solicitação, 

retirando-a da lista de espera. 

3.1.4 ATENDIDO 

Este Estado de Atendimento significa que o paciente foi atendido e que 

foi realizado o procedimento. 
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3.1.5 MARCADO 

Este Estado de Atendimento significa que foi realizada a marcação do 

procedimento solicitado/autorizado. 

3.1.6 MARCAÇÃO REMOTA 

Este Estado de Atendimento significa que foi realizada a marcação 

remota do procedimento solicitado/autorizado, por meio da integração. 

3.1.7 CANCELADO MARCAÇÃO 

Este Estado de Atendimento significa que foi cancelada a marcação do 

procedimento solicitado/autorizado, retornando o estado do paciente para 

autorizado, permanecendo na lista de espera. 

3.1.8 NÃO REALIZADA 

Este Estado de Atendimento significa que o procedimento 

solicitado/autorizado/marcado não foi realizado, retornando o estado do 

paciente para autorizado, permanecendo na lista de espera. 

3.1.9 REALIZAÇÃO REMOTA 

Este Estado de Atendimento significa que o procedimento marcado 

remotamente por meio da integração, foi realizado.  

 

3.1.10 NÃO REALIZAÇÃO REMOTA 

Este Estado de Atendimento significa que o procedimento 

solicitado/autorizado/marcado remotamente não foi realizado, retornando o 

estado do paciente para autorizado, permanecendo na lista de espera. 

 

 

3.2 Solicitação 

 

 Permite ao usuário efetuar a solicitação da consulta especializada. Para 

localização desta tela, clique em CENTRAL DE CONSULTAS > MARCAÇÃO 

DE CONSULTAS > SOLICITAR, exemplificado a seguir:  
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 Ao clicar, o sistema irá apresentar a seguinte tela: 

 

 No campo UPS SOLICITANTE, selecionamos a Unidade de saúde que 

solicitou a consulta através do botão  “F4 - Pesquisar”. 

 Nos campo PROFISSIONAL SOLICITANTE, SUB-ESPECIALIDADE 

SOLICITADA, PROCEDIMENTO SOLICITADO e CID, segue-se o mesmo 

processo. 

 No campo PACIENTE, o usuário deverá fazer uma pesquisa clicando no 

botão “F4- Pesquisar” para verificar se há um prontuário do paciente na 

Unidade de Saúde que está sendo realizada a solicitação da consulta. Se o 

prontuário for localizado, dê dois cliques no resultado e os campos com as 

informações do paciente serão preenchidos automaticamente. Caso não 
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encontrar o cadastro do paciente (prontuário), verificar como cadastrar no 

Item 3.3 CADASTRO DE PRONTUÁRIO neste manual; 

 No campo PRIORIDADE escolher entre as opções disponíveis. 

 Na aba QUEIXA PRINCIPAL devem ser informados a descrição clínica 

do paciente, resultados de exames preliminares e tempo de evolução. 

 Informações posteriores sobre descrição clínica e/ou exames, solicitadas 

pela CRS ou Central de Regulação, devem ser informadas na aba 

“Evolução Administrativa” (item 3.8). 

 No TIPO DE CONSULTA, o usuário deverá indicar se é a primeira 

consulta do paciente ou se ele está retornando a Unidade; 

 Nas solicitações de REABILITAÇÃO ou DEMANDA JUDICIAL, o usuário 

deverá preencher as guias destacadas na tela abaixo. 

Após o preenchimento de todos os campos, basta clicar no botão SOLICITAR. 

 

 

 Uma boa prática seria depois de efetuada uma solicitação, clicar no 

botão “F6 – Limpar Tela”, para que não seja inserido nenhum 

campo da consulta anterior por engano. 

  Depois de solicitada, a consulta irá para uma fila de espera. 
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3.3 Cadastro de Prontuário: 

 

 No processo de solicitação de consultas ambulatoriais é realizada a 

pesquisa do prontuário. Caso o paciente não esteja cadastrado, será 

realizado o CADASTRO DE PRONTUÁRIO do paciente, conforme as telas 

a seguir: 

 

 No campo UPS, o usuário deverá digitar o número do CNES  da 

Unidade que está solicitando a consulta e clicar na tecla ENTER ou 

pesquisar no campo UPS clicando no botão “F4 – Pesquisar”. 
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 Para pesquisar se o paciente tem cadastro de PRONTUÁRIO na UPS 

SOLICITANTE, pesquisar no campo PRONTUÁRIO, clicando no botão “F4-

Pesquisar”. 

 Caso o paciente tenha sido atendido em outra unidade de saúde do 

Estado, ele terá um prontuário cadastrado no sistema e seus dados 

poderão ser utilizados evitando assim um novo preenchimento cadastral. 

Para pesquisar se o paciente tem cadastro de PRONTUÁRIO nas outras 

unidades, o usuário deve pesquisar no campo NOME, clicando no botão 

“F4-Pesquisar”. Se após todas essas pesquisas, o usuário não encontrar o 

cadastro, deverá digitar os dados do paciente para inclusão do novo 

prontuário. 

 Para inclusão de um novo PRONTUÁRIO, o usuário deverá digitar o 

NOME do paciente, DATA DE NASCIMENTO, SEXO, entre outros. O 

NOME SOCIAL será gerado automaticamente pelo sistema ao clicar na 

tecla Tab. 

 Quando o usuário preencher o número do CEP, o sistema irá gerar o 

logradouro automaticamente. O número do domicílio e o complemento do 

endereço deverão ser preenchidos. Se o usuário não tiver conhecimento do 

CEP, deverá realizar a busca pelo nome do logradouro através do botão 

“F4-Pesquisar”. Caso a residência não possua cadastro de CEP, utilizar o 
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CEP padrão do município, o qual pode ser encontrado utilizando o recurso 

de pesquisa “%%” (neste caso o endereço real do paciente deverá ser 

informado no campo “Complemento”). 

  Todos os campos destacados em “azul” na tela anterior são de 

preenchimento obrigatório para efetivar o cadastro do prontuário, mas vale 

lembrar que todos os dados são importantes no cadastro do paciente. 

 Depois de preenchidos os campos necessários, clicar “F2- Incluir” para 

registrar no banco de dados o CADASTRO DO PRONTUÁRIO do paciente. 

 Na parte inferior da tela de cadastro de prontuário são exibidas as guias 

“Documentos” e “Telefones” que devem ser preenchidas com a 

documentação e os telefones do paciente. No campo “Telefone”, o usuário 

deve digitar o  DDD seguido do número de telefone, selecionar o tipo de 

telefone e  clicar no botão ADICIONAR. Em seguida, clicar no botão “F3-

Atualizar”. 

 Depois de concluído o cadastro do prontuário, o usuário deve retornar à 

tela de SOLICITAÇÃO DE CONSULTAS, e buscar o prontuário no campo 

PACIENTE pelo botão “F4 Pesquisar”.  

      3.3.1 Atualização do Prontuário 

Para realizar a atualização do prontuário, o usuário deve utilizar o caminho: 
CADASTRO > PRONTUÁRIO. 
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 O sistema disponibilizará a tela de cadastro de prontuário. No campo 

UPS, o usuário deve digitar o número do CNES  da Unidade Solicitante e 

pressionar na tecla ENTER ou pesquisar no campo UPS clicando no botão “F4 

– Pesquisar”. 

 

 

 No campo Prontuário, o usuário deverá  pressionar a tecla F4 do teclado 

ou clicar no botão “F4 - Pesquisar”. O sistema apresentará uma tela de 

pesquisa de prontuário, com o número do CNES da Unidade já preenchido, 

onde o usuário deverá digitar o nome do paciente a ser alterado e pressionar a 

tecla ENTER ou clicar no botão Procurar.  
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 O nome do paciente aparecerá no grid e deverá ser selecionado com um 

duplo clique. Os dados do paciente a ser atualizado serão levados para 

a tela do Prontuário e estarão passíveis de edição. 

 

  Após preencher os dados a serem alterados, o usuário deverá 
pressionar a tecla F3 do teclado ou clicar no botão "F3-Atualizar".  
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 3.4 Consultar Fila de Espera: 

 

 Permite ao usuário consultar a Fila de Espera das Consultas 

Ambulatoriais. Para localização desta tela, clique em CENTRAL DE 

CONSULTAS > CONSULTAR > FILA DE ESPERA, exemplificado a seguir: 

  

 

 Ao clicar, o sistema irá apresentar a seguinte tela: 
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 A consulta da FILA DE ESPERA poderá ser realizada através de vários 

filtros, mostrados na tela acima. Os filtros permitem que a busca seja 

realizada por ESTADO DE ATENDIMENTO, SUB-ESPECIALIDADE, 

NOME DO PACIENTE,  DATA DE SOLICITAÇÃO, CLASSIFICAÇÃO DA 

CONSULTA, COORDENARIA REGIONAL DE SAÚDE (para usuários de 

âmbito estadual), MUNICÍPIO (para usuários de âmbito estadual ou 

regional); ou pelos outros filtros existentes na tela. Após o preenchimento 

dos filtros o usuário deverá clicar no botão PESQUISAR, destacado na 

figura anterior; 

 Ao clicarmos em PESQUISAR o sistema irá listar todas as solicitações 

de consultas ambulatoriais, basta dar um duplo clique no nome do paciente 

e a tela de solicitação de consulta abrirá. O próximo passo é a Marcação da 

Consulta que veremos no item a seguir. 

 3.5 Marcação Automática de Consultas em Regulação do Estado 

  

 Utilizada para realizar a marcação de consultas automaticamente conforme 

a oferta disponível localizada na base de dados de Porto Alegre integrada 

com a base Estadual. Para localização desta tela, clique em CENTRAL DE 

CONSULTAS > MARCAÇÃO DE CONSULTAS > MARCAÇÃO 

AUTOMÁTICA EM REGULAÇÃO DO ESTADO, conforme tela a seguir: 
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 Os campos em azul são de preenchimento obrigatório para realizar a 

pesquisa. São eles: PROCEDIMENTO SOLICITADO, TIPO e SUB-

ESPECIALIDADE.  Após  deve-se clicar no botão PESQUISAR. 

 

 

 O sistema irá trazer a fila de espera por ordem cronológica, ou seja, 

conforme data de solicitação da consulta, das mais antigas para as mais 

recentes. No campo “Total de Registros” aparecerá o quantitativo de  
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pacientes  aguardando marcação e no campo “Disponível para Marcação 

Pactuada” constará o quantitativo da oferta total da sub-especialidade 

selecionada, ou seja, 100% da oferta (Porto Alegre + Reserva Técnica + 

Municípios). 

 

 A fila de espera para marcação automática pode ser organizada 

utilizando todos os filtros de pesquisa que a tela oferece, tão logo organizada 

a fila elencada para a marcação, o usuário poderá clicar nos botões 

SELECIONAR TODOS e após, MARCAR; ou poderá selecionar 

alternadamente os registros que deseja realizar a marcação automática. Para 

isso, deverá manter pressionada a tecla Ctrl e clicar com o mouse sobre os 

registros a serem selecionados. Após a seleção realizada, deverá clicar em 

MARCAR. 

 Os registros selecionados aparecerão na tela seguinte. 

 No campo UPS Executor, o usuário poderá clicar no botão “F4 – 

Pesquisar” e buscar um Prestador específico, ou se não for o caso, este 

campo deve permanecer em branco. 

 Em seguida, deve-se clicar no botão MARCAÇÃO. 



23 

 

 

 

 O sistema emitirá uma mensagem informando a quantidade de consultas 

selecionadas e quantas dessas consultas foram marcadas automaticamente. 

 

 

 

 Após a confirmação o sistema irá gerar uma listagem dos pacientes que foram 

marcados para que esses sejam avisados do local, data e hora de suas 

consultas. Pode-se salvar a listagem ou imprimi-la caso necessário. 
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NOTA 1: Se não houver cotas disponíveis, o sistema não realizará o 

agendamento e emitirá um aviso com o motivo do não agendamento. Neste 

caso, o usuário deverá aguardar a liberação de cotas para realizar a marcação 

das consultas. 

NOTA 2: Não será possível realizar o agendamento se as cotas da sub- 

especialidade solicitada estiverem sob gerenciamento de outra esfera. O 

sistema emitirá um aviso com o motivo do não agendamento. 

3.6 Cancelamento de Solicitação de Consulta: 

 

 Permite que o usuário cancele SOLICITAÇÕES de consultas, o acesso 

a esta tela, de maneira mais prática pode ser realizado através da tela 

CONSULTAR FILA DE ESPERA, conforme demonstrado no item 3.4 deste 

manual.  

 Após acessarmos a tela CONSULTAR FILA DE ESPERA, selecionamos 

o ESTADO DE ATENDIMENTO, conforme desejado, e clicamos em 

PESQUISAR. Lembrando sempre que o estado de atendimento pode ficar 

sem seleção e que os demais filtros da tela, como NOME DO PACIENTE e 

SUB-ESPECIALIDADE  também poderão ser utilizados para esta pesquisa. 
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 Ao clicarmos duas vezes sobre o nome do paciente o sistema irá 

apresentar a seguinte tela: 

 

 O usuário deverá selecionar o motivo do cancelamento na guia 

CANCELAR destacado na tela acima, e após clicar no botão CANCELAR 

(também em destaque). A solicitação será cancelada e o ESTADO passará 

para CANCELADO, conforme demonstrado na tela abaixo: 
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 Salientamos que com este CANCELAMENTO o paciente não retorna 

para reagendamento na FILA DE ESPERA.  

3.7 Cancelamento de Marcação de Consulta: 

 

 Permite que o usuário cancele a MARCAÇÃO da consulta. O paciente 

retorna à FILA DE ESPERA, para aguardar novo agendamento. 

 O acesso a esta tela de maneira mais prática pode ser realizada através 

da tela CONSULTAR FILA DE ESPERA, conforme demonstrado no item 

3.4 deste manual.  

 Após acessarmos a tela de CONSULTAR FILA DE ESPERA, 

selecionamos o ESTADO DE ATENDIMENTO como MARCADO 

(Reabilitações) ou MARCAÇÃO REMOTA (demais sub-especialidades), e 

clicamos em PESQUISAR. Neste momento o sistema irá listar os pacientes 

que estão agendados. Lembrando sempre que os demais filtros da tela, 

como NOME DO PACIENTE e SUB-ESPECIALIDADE também poderão ser 

utilizados para esta pesquisa. 

 Ao clicarmos duas vezes sobre o nome do paciente o sistema irá abrir a 

tela de consultas, conforme tela a seguir: 
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 O usuário deverá selecionar o motivo do cancelamento na guia 

CANCELAR, e após clicar no botão CANCELAR MARCAÇÃO (em 

destaque). A marcação será cancelada e o ESTADO passará para 

AUTORIZADO, e o paciente retornará para a FILA DE ESPERA.  

 

          3.8 Evolução Administrativa 

 

 Esta guia tem como finalidade a comunicação entre o usuário e o 

Complexo Regulador, tendo a funcionalidade de um chat off-line. 

 Para ter acesso a esta tela, siga os passos do item 3.4 deste manual. 

 Na Fila de Espera, quando o paciente aparecer na cor azul, significa que 

este paciente já passou por Regulação podendo haver informações do 

Complexo  Regulador. 
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 Ao selecionar com dois cliques a solicitação, localize a aba EVOLUÇÃO 

ADMINISTRATIVA conforme tela a seguir: 

 

 

 Podemos visualizar a informação no campo inferior direito da tela. É 

necessário um duplo clique no nome do usuário e a informação 

aparecerá no campo esquerdo da tela. 

 Caso o Complexo Regulador necessite de um retorno, deve-se clicar no 

campo esquerdo da tela, inserir as informações e clicar no botão 

“Adicionar”. 

 



29 

 

 

 

 Após ler as informações contidas na aba EVOLUÇÃO 

ADMINISTRATIVA, o usuário deve clicar no botão “Lida” e o nome do 

usuário que inseriu a evolução será visualizado no grid em preto. 

 

3.8.1 Classificação da Consulta 

 

 As solicitações definidas como prioritárias são avaliadas pelo Complexo 

Regulador e são reclassificadas conforme a prioridade. 

 

  0 - Ordem Judicial ou Similar: Solicitações de ordem judicial ou similares, 

são classificadas como “zero”, marcadas com a máxima brevidade, conforme 

oferta disponível ou cota na Reserva Técnica. 

   1  –  Pr.  Alta: Solicitações classificadas como de alta prioridade. 

   2  –   Pr. Média: Solicitações classificadas como de média prioridade. 

   3 – Pendente Falta de Informações: Solicitações classificadas como 

pendentes por falta de resposta da SMS aos questionamentos do Complexo 

Regulador.   
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     4 – Pendente por questões relacionadas ao sistema: Solicitações 

classificadas como pendentes, pois apresentam consultas marcadas sem 

informação da realização ou não. 

     5 – Indeferido: Solicitações indeferidas por falta de resposta aos 

questionamentos realizados pelo Complexo Regulador no prazo superior a 15 

dias. 

  

 

 

3.9 Histórico do Atendimento Atual 

 

 Permite que o usuário acompanhe o histórico atual do paciente, desde a 

solicitação, até um possível cancelamento. 

 O usuário pode visualizar o número de atendimento, situação da 

solicitação, data de modificação do status da solicitação, motivo do 

cancelamento (caso houver), unidade solicitante, usuário (que solicitou, 

autorizou, marcou e cancelou a solicitação), conforme tela a seguir: 
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3.10 Histórico de Atendimentos do Paciente 

 

 Permite que o usuário acompanhe o histórico de todas as solicitações do 

paciente, desde a solicitação, até um possível cancelamento. 

 O usuário pode visualizar o número de atendimento, situação da 

solicitação, data de modificação do status da solicitação, motivo do 

cancelamento (caso houver), código e descrição do procedimento, 

unidade solicitante, médico solicitante, médico executante, usuário (que 

solicitou, autorizou, marcou e cancelou a solicitação), conforme tela a 

seguir: 
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          3.11 Impressão do cupom 

 

 Permite que o usuário imprima o cupom de marcação de consulta do 
paciente. Para isso, é necessário que o usuário acesse as telas C. DE 
CONSULTAS > CONSULTAR > FILA DE ESPERA,  modificar o estado 
de atendimento para MARCAÇÃO REMOTA > PESQUISAR conforme 
tela abaixo: 
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 Após clicar duas vezes no nome do paciente, abrirá a tela de solicitação 

de consulta, então é necessário clicar em IMPRIMIR CUPOM conforme  
exemplificado abaixo: 

 

 
 
 Quando o usuário clicar em IMPRIMIR CUPOM, abrirá o cupom da 

consulta com dados do paciente, local e data da consulta conforme 
figura abaixo: 
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 No botão "Zoom To Fit", o usuário pode ajustar o cupom ao tamanho da 
tela, no botão "Printer Setup" será selecionada a impressora e no botão 
"Print" selecionada a impressão. 

 

3.12 Impedimento de Acesso ou Não Resolutividade 

 
 
 Permite que o usuário registre os motivos de impedimento de acesso ou 

não resolutividade das consultas referentes a qualquer serviço do 
Estado. 

 
 Esta guia poderá ser preenchida no momento da solicitação da consulta 

ou posteriormente. 
 
 O acesso a esta guia de maneira mais prática, pode ser realizado 

através da tela CONSULTAR FILA DE ESPERA, conforme demonstrado 
no item 3.4 deste manual. Após clicar duas vezes no nome do paciente, 
abrirá a tela de solicitação de consulta, conforme tela abaixo: 

 

 
 
 O usuário deverá informar qual o tipo de notificação. Nos campos 

MUNICÍPIO DE REFERÊNCIA e SERVIÇO DA REFERÊNCIA 
REGIONAL, basta clicar no botão F4 e efetuar a pesquisa. Os campos 
PROCEDIMENTO e SUB-ESPECIALIDADE já estarão preenchidos com 
os dados que constam na solicitação. Caso haja alguma 
complementação  de informação deve ser digitada no campo à direita, 
clicando no botão “Incluir” para gravar a informação. 
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3.13 Alteração de Sub-especialidade 

 
 Permite que o usuário altere a sub-especialidade de uma solicitação 

mantendo a data de solicitação da consulta.  
 
 Para ter acesso a esta tela, siga os passos do item 3.4 deste manual. 

 No campo sub-especialidade, o usuário deve realizar a alteração e clicar 

no botão “F3 - Atualizar”. 

NOTA: A alteração de sub-especialidade somente poderá ser realizada por 

autorizados pelo Complexo Regulador. 
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    4. GESTÃO USUÁRIO - CONSULTA 

 

 Permite ao usuário visualizar os pacientes marcados para a sua Unidade e 

registrar o aviso da consulta ao paciente, bem como visualização e  impressão 

do cupom de marcação da consulta. 

 Para localização desta tela, clique em CENTRAL DE CONSULTAS > GESTÃO 

USUÁRIO - CONSULTA exemplificado a seguir: 

 

 

 A Gestão Usuário - Consulta é um recurso disponibilizado para pesquisa 

de pacientes pelo período da marcação ou pelo período da data de 

atendimento do paciente. O usuário deverá preencher o período desejado e 

clicar no botão PESQUISAR, em destaque na tela abaixo.  
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 Para registrar o aviso ao paciente, o usuário deverá dar dois cliques na 

marcação em que se deseja efetivar o registro. Conforme tela abaixo: 

 

 

 

 Para visualizar o cupom da consulta basta clicar com o botão direito do 

mouse e clicar no botão “Visualizar Cupom”. Caso necessário o cupom 

poderá ser impresso. 
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 Posteriormente, o usuário poderá consultar quais os pacientes já foram 

avisados da consulta e os que permanecem sem aviso dos dados da 

consulta. 
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   5. PAINEL DE CONTROLE 

 

 Permite que o usuário visualize as cotas disponíveis, cuja oferta está 

localizada no município de Porto Alegre. 

 Para localização desta tela, clique em CENTRAL DE CONSULTAS > 

PAINEL DE CONTROLE > ESTADO, exemplificado a seguir: 

 

 

 Para pesquisar a oferta das cotas disponíveis, deve-se preencher a 

COMPETÊNCIA a qual deseja visualizar. 

  No campo ATUALIZAÇÃO, pode-se determinar o tempo de atualização 

das informações. 

 Após, o usuário deve clicar no botão INICIAR para visualização das 

cotas disponíveis. Conforme tela a seguir: 
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 Na mesma tela, é possível visualizar as cotas bimestrais, trimestrais e 

quadrimestrais que informam o quantitativo de cotas de uma 

determinada sub-especialidade por período. 

 Caso a sub-especialidade não tenha cota para determinado mês ou 

período, é necessário solicitar a consulta COM PRIORIDADE para que o 

Complexo Regulador realize a marcação assim que possível. 

 

      NOTA: As sub-especialidades destacadas em verde serão agendadas 

pelas Coordenadorias Regionais e as sub-especialidades destacadas em 

laranja ficarão a cargo da Central de Regulação. 
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 6. RELATÓRIOS 

 

6.1 Relatório de Consultas Marcadas para Confirmar 

 

 Este relatório pode ser utilizado para visualização das marcações 

realizadas pelas cotas gerenciadas por outras esferas, quanto para as 

marcações realizadas pela própria esfera do usuário em um 

determinado período. 

  Para localização desta tela, clique em RELAT. > CENTRAL DE 
CONSULTAS > CONSULTAS MARCADAS PARA CONFIRMAR, 
exemplificado a seguir: 

  

        

 A pesquisa das consultas marcadas pode ser realizada pelo período. A 

tela é composta por diversos filtros, como por exemplo, SUB-

ESPECIALIDADE, MUNICÍPIO entre outros, que poderão ser utilizados 

através do botão “F4 – Pesquisar”. O usuário deve clicar em 

LOCALIZAR e após em VISUALIZAR, conforme demonstrado na tela 

abaixo: 
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 O relatório poderá ser visualizado conforme figura abaixo. 
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6.2 Consultas por UPS e Profissional Solicitante ou Município do Paciente 

  

 Este relatório pode ser utilizado para visualização do quantitativo  de 

consultas por estado de atendimento  em um determinado período por 

UPS Solicitante, município do paciente e sub-especialidade. 

  Para localização desta tela, clique em RELAT. > CENTRAL DE 

CONSULTAS > CONSULTAS POR UPS E PROFISSIONAL SOLICITANTE 

OU MUNICÍPIO DO PACIENTE, exemplificado a seguir: 

 

 

 A pesquisa pode ser realizada pelo período. A tela é composta por 

diversos filtros, como por exemplo, SUB-ESPECIALIDADE, MUNICÍPIO 

DO PACIENTE, ESTADO DE ATENDIMENTO, UPS SOLICITANTE, 

entre outros, que poderão ser utilizados através do botão “F4 – 

Pesquisar”. O usuário deve clicar em LOCALIZAR e após em 

VISUALIZAR, conforme demonstrado na tela abaixo. 
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 O relatório poderá ser visualizado conforme figura abaixo. 
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6.3 Consultas por Estado de Atendimento 

 

 Este relatório pode ser utilizado para visualização do quantitativo de 

consultas por estado de atendimento em um determinado período por 

UPS Solicitante, município do paciente e sub-especialidade. 

  Para localização desta tela, clique em RELAT. > CENTRAL DE 

CONSULTAS > CONSULTAS POR ESTADO DE ATENDIMENTO, 

exemplificado a seguir: 

 

 A pesquisa pode ser realizada pelo período. A tela é composta por 

alguns filtros, como por exemplo, ESPECIALIDADE, SUB-ESPECIALIDADE,  

entre outros, que poderão ser utilizados através do botão “F4 – Pesquisar”. O 

usuário deve selecionar o período desejado e o tipo de relatório. No campo 

sub-especialidade, deve ser digitado o nome da sub-especialidade a ser 

pesquisada ,ou se for o caso, digitar a palavra "poa" para verificar a listagem 

completa das sub-especialidades. Para selecionar a sub-especialidade deve-se 

pressionar a tecla CTRL e com o mouse clicar na qual deseja realizar a 

pesquisa. O usuário deve clicar no botão PESQUISAR, LOCALIZAR e após em 

VISUALIZAR, conforme demonstrado na tela abaixo: 
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 O relatório poderá ser visualizado conforme figura abaixo. 
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6.4 Consultas Ofertadas – Base Remota 

 

 Este relatório pode ser utilizado para visualização das sub-

especialidades em liquidação. 

 
 Para localização desta tela, clique em RELAT. > CENTRAL DE CONSULTAS > 

CONSULTAS OFERTADAS – BASE REMOTA.  
 

 

 

 
 No campo subespecialidade, o usuário deve digitar “poa” e clicar no botão 

PESQUISAR. Após o resultado da pesquisa, deve-se clicar na 1ª sub-

especialidade, pressionar a tecla Shift e com a seta direcional para baixo 

(ambas do teclado), selecionar o restante das sub-especialidades. 

Posteriormente, devem-se preencher os seguintes campos, como 

exemplificado abaixo: 

 
Intervalo: 17/04/2012 a 17/04/2012 (dia atual) 
Tipo de Consulta: Inicial 
Exclusividade: 55% 
Tipo de Relatório: Sintético 
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 O relatório poderá ser visualizado conforme figura abaixo. 
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7. SUPORTE TÉCNICO 

 

GRUPO GSH – SISTEMA AGHOS 

CONTATO: (DDD LOCAL) 4062 - 0880 

HORÁRIO DE ATENDIMENTO: 24 horas (inclusive finais de semana e feriados).  

E-MAIL: atendimento@grupogsh.com.br 
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ANEXO I INSTRUÇÕES PARA CONEXÃO REMOTA AO SISTEMA AGHOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


